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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA
PARA CONTRATAGAO DE SERVIGCOS ESPECIALIZADOS E CONTINUADOS DE
MOVIMENTACAO E INFORMAGCAO DOCUMENTAL EM UNIDADES DO PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DA BAHIA

Modalidade de Licitacao NUmero
PREGAO ELETRONICO

1. OBJETO

Servicos especializados e continuados de Movimentacéo e Informagédo Documental, com utilizagdo
de méo de obra residente em unidades do Poder Judiciario do Estado da Bahia.

2. JUSTIFICATIVA DO OBJETO E OBJETIVO

A Movimentacdo e Informagdo Documental e respectivas informacdes sdo necessidades
continuadas para o pleno funcionamento do Poder Judiciario do Estado da Bahia, tanto para a
atividade-fim quanto as atividades-meio, que tém suas dindmicas dependentes da qualidade e
celeridade do fluxo de documentos e informagoes.

Uma vez que ndo existe previsdo no quadro de pessoal com atribuicbes especificas para
atendimento desta necessidade, torna-se recomendada sua execucdo indireta, por ser mais
conveniente e por possibilitar a flexibilidade, em decorréncia da demanda atendida, centralizacao
dos documentos movimentados, informacdes fornecidas, otimizacdo dos recursos empregados e
melhoria da qualidade dos resultados auferidos - tempo de atendimento, nivel de controle e
informacao, reducéo de extravio e utilizacdo dos meios de remessa mais econdmicos.

A opcdao pela contratacdo dos servigos por resultados reduz os riscos juridicos, bem como fomenta
a evolucao qualitativa das atividades desempenhadas e traz maior vantajosidade a Administracao,
vinculando o contrato e sua contrapartida aos proveitos contratuais do CONTRATANTE e ndo aos
esforcos da CONTRATADA.

Diante da crescente demanda pela prestacdo dos servicos em tela, do limite de valor contratual

alcancado na prestacdo vigente e, principalmente, por forca da impossibilidade de novos
aditamentos, resta nitida a necessidade de realizagédo de novo certame licitatério.

3. DO PARCELAMENTO

O parcelamento do objeto de Prestacdo de Servicos mostrou-se inaplicavel, em face da



a

contrariedade a almejada centralizacdo documental, ndo obtencdo de economia de escala,
acréscimo do custo da administracdo, fiscalizacdo do contrato e correlagdo entre as atividades a
serem desenvolvidas que, por esta razdo, foram agrupadas nesta contratacdo de lote Unico.

4. PRAZO DE VIGENCIA

A contratacao tera vigéncia de 12 meses a partir da assinatura do respectivo termo, podendo ser
prorrogado a critério do CONTRATANTE.

5. DO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS

A prestacdo de servicos ocorrera em unidades administrativas e judiciarias do Poder Judiciario da
comarca de Salvador, de acordo com planejamento da Secretaria Judiciaria - SEJUD.

6. DO HORARIO DA PRESTACAO DE SERVICOS

Os servigos deverdo ser prestados no horario de funcionamento das Unidades da Entrancia Final
do Poder Judiciario do Estado da Bahia, qual seja, de segunda a sexta-feira, das 8:00h as 18:00h,
com carga de 44 horas semanais.

Cabera ao servidor ou magistrado responsavel por cada unidade administrativa ou judicial elaborar

escala diaria de trabalho dos colaboradores, com propdsito de manter ininterrupta a prestacao dos
servicos no periodo contratado.

7. DESCRICAO E FREQUENCIA DAS ATIVIDADES

Os servicos objeto deste contrato consistem nos servigos de recebimento, separacdo, triagem,
armazenagem/arquivamento, entrega, autuacgéo, registro de documentos e/ou encomendas, com
entrada ou saida através de malotes, correspondéncias, protocolo, destinatarios internos, entregas
diretas e consulta/desarquivamento a documentos, prestando informagdes sobre documentos e
processos, segundo as rotinas padronizadas pelo CONTRATANTE, cujos servicos podem ser
assim identificados:

7.1. ENTRADA / RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS:

- Malotes: consiste nas atividades de receber e conferir, na Diretoria de 2° Grau do TJBA - DD2G -
e na Coordenacao de Protocolo e Correspondéncia do TJBA - CPROT, os documentos/objetos
constantes em cada malote, de no maximo 32 quilos, e fazer a triagem dos documentos por
usuarios/setor de destino.

Prazos para concluséo das atividades:
- Em regra, 24 (vinte e quatro) horas, a partir do recebimento dos malotes;
- Excepcionalmente em 48 (quarenta e oito) horas, em duas situacoes:
1. Nos 6 (seis) primeiros meses de contrato;
2. Quando o numero de malotes recebido no dia ultrapassar a quantidade de
100 (cem).

Freqiiéncia da unidade:
- Diversas unidades encaminham, em média, 44 malotes por dia para a DD2G e



CPROT.

Coeficiente atual de produtividade:
- 8 malotes/operador/dia

- Correspondéncias: consiste nas atividades de receber as correspondéncias na Distribuicdo
Civel e Criminal de 1° Grau - SECODI - e na Coordenacédo de Protocolo e Correspondéncia do
TJBA e do Férum Ruy Barbosa, separar as correspondéncias por setor, providenciar a remessa
(repassar para entregadores), registrar e posteriormente arquivar as guias de remessas para
controle das entregas. Deve-se também redirecionar correspondéncias entregues
equivocadamente para outras unidades.

Caso nao haja entregador no setor no momento do recebimento, devera o recebedor de SEDEX e
intimacdes/citacdes/notificacdes providenciar a imediata entrega pessoal ao destinatario.

Prazos para concluséo das atividades:
- No mesmo dia, para correspondéncias em geral recebidas até as 16 horas, e no dia
seguinte, para as correspondéncias recebidas apos este horario.

Freqléncia por unidade:
- Atendimento ininterrupto no SECODI e CPROT, com uma média diaria de 364
correspondéncias recebidas;

Coeficiente atual de produtividade:
- 115 correspondéncias/operador/dia

- Protocolo: consiste nas atividades de receber peticbes e documentos dos clientes internos e
externos no balcdo, e-mail e em sistema de tramitacdo eletrbnica, validar documentos, abrir
processos e promover 0Ss encaminhamentos nos respectivos sistemas informatizados ou
analdgicos, imprimir capas, preparar processos, numerar paginas, classificar processos por setor
com a emissdo de guias de remessa com 0 posterior arquivamento, em diversas unidades do
Poder Judiciario, cadastrar peticdo, localizar o andamento processual, associar peticdes ao
processo original, sempre de acordo com a rotina de trabalho da unidade, devidamente informada
pelo CONTRATANTE.

Prazos para concluséo das atividades:
- No mesmo dia, exceto processos abertos apds as 17:00, desde que ndo sejam de
urgéncia.

Freqléncia por unidade:
- Diariamente s@o protocolizados, aproximadamente, 3.295 documentos oriundos
das diversas unidades do Poder Judiciario.

Coeficiente atual de produtividade:
- 30 protocolos/operador/dia

- Arquivamento: consiste nas atividades de receber e conferir processos ou documentos fisicos
e/ou digitais com lista fornecida pelo remetente, sinalizar qualquer discordancia com a lista
fornecida e solicitar retificacéo, retirar os documentos de caixas e/ou magos, organizar documentos
em caixas-box seguindo ordem estabelecida pelo CONTRATANTE, alimentar arquivo eletrénico
especifico de busca de processos, sinalizar ao CONTRATANTE o acumulo de caixas e solicitar
coleta das caixas em diversas unidades do Poder Judiciério.



Prazos para concluséo das atividades:
- 48 horas do recebimento do processo para arquivamento

Freqléncia por unidade:
- Sdo arquivados, em média, 3.000 documentos diariamente.

Coeficiente atual de produtividade:
- 160 arqguivamentos/operador/dia

7.2. SAIDA /| ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

- Malotes: consiste nas atividades de encaminhar, a partir da Diretoria de 2° Grau do TJBA - DD2G
- e da Coordenacédo de Protocolo e Correspondéncia do TJBA - CPROT, documentos/objetos,
conferir o conteddo dos malotes, de no maximo 32 quilos, emitir guias de remessa contendo a
numeracao do lacre que sera utilizado, fechar o malote e arquivar as guias de remessas por
unidade e data.

Prazos para concluséo das atividades:
- Os documentos/objetos entregues devem sair no primeiro malote possivel,
respeitando a capacidade dos malotes e frequiéncia por unidade.

Freqléncia por unidade:
- A partir da DD2G e CPROT sédo encaminhados diariamente, em média 44 malotes
para as diversas unidades do Poder Judiciario.

Coeficiente atual de produtividade:
- 8 malotes/operador/dia

- Correspondéncias: consiste nas atividades de postar correspondéncias, centralizadas na
Coordenacédo de Protocolo e Correspondéncia do TJBA e do Férum Ruy Barbosa, separar as
correspondéncias por servico de distribuicdo (SEDEX, cartas simples, registradas etc.), emitir as
listas de postagens por cada servigo, arquivar as guias de remessas por data e servigo, receber
solicitacdo de envio de telegramas em formularios padréo, incluir no sistema de telegramas da
EBCT, e emitir comprovante de envio em duas vias, arquivar uma na unidade e outra devolver ao
remetente.

Corrigir enderecos equivocadamente inseridos ou incompletos, conforme tabela de enderecamento
fornecida pelo CONTRATANTE.

Prazos para concluséo das atividades:
- Requerimentos recebidos até as 10:00 da manha serdo encaminhados no mesmo
dia. Os recebidos apés esse horario, serdo encaminhados até o préximo dia util.

Freqléncia por unidade:
- Expedicao média diaria de 364 correspondéncias;

Coeficiente atual de produtividade:

- 115 correspondéncias/operador/dia

- Entrega Direta: consiste em entregar e registrar (modelo indicado pelo CONTRATANTE),
documentos/objetos diretamente aos destinatarios internos a partir de diversas unidades do Poder



Judiciario.

Prazos para concluséo das atividades:
- No mesmo dia.
- Nos casos de SEDEX e intimagfes/citacBes/notificacbes as entregas deverdo
ocorrer em, no maximo, 2 horas.

Freqléncia por unidade:
- S4o movimentados, diariamente, aproximadamente 5.091 documentos entre as
unidades do Poder Judiciario.

Coeficiente atual de produtividade:
- 110 entregas/operador/dia

- Desarquivamento: consiste nas atividades de receber solicitacdo de consulta a documento
arquivado, posterior pesquisa e indicacdo da caixa onde se encontra o documento, solicitacdo de
desarquivamento ao CONTRATANTE ou a terceirizada do CONTRATANTE, receber e conferir o
documento, remeter via protocolo eletrdnico/manual com registro da movimentacao processual em
diversas unidades do Poder Judiciario.

Prazos para concluséo das atividades:
- 24 horas correntes a partir da solicitagédo

Freqléncia por unidade:
- Sdo desarquivados, em média, 591 processos/documentos diariamente.

Coeficiente atual de produtividade:

- 45 desarquivamentos/operador/dia

8. MEDIA ESTIMADA DE DEMANDA DOS SERVICOS DE MOVIMENTACAO E INFORMACAO
DOCUMENTAL:

TABELA 1 - RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS:

UNIDADES HORARIOS
RECEBIMENTO DE .
DOCUMENTOS MEDIA | MEDIA
MENSAL | D/ARIA | FUNCIONAMENTO | INTERVALO
(22 DIAS)

MALOTE 960 44 08:00 as 18:00 -
CORRESPONDENCIA | 8.000 364 08:00 as 18:00 -
PROTOCOLO 72.500 3.295 08:00 as 18:00 -
ARQUIVAMENTO 66.000 3.000 08:00 as 18:00 -




TABELA 2 - ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS:

UNIDADES HORARIOS
ENCAMINHAMENTO -
DE DOCUMENTOS | mgpia | MEDIA
MENSAL | DIARIA |FUNCIONAMENTO | INTERVALO
(22 DIAS)
MALOTE 960 44 08:00 as 18:00 -
CORRESPONDENCIA | 8.000 364 08:00 as 18:00 -
ENTREGA DIRETA | 112.000 | 5.091 08:00 as 18:00 -
DESARQUIVAMENTO | 13.000 591 08:00 as 18:00 -

Os servicos descritos neste TERMO DE REFERENCIA, que possuem oscilacdes de carga de
trabalho dentro do mesmo dia e/ou da mesma semana, podem ser executados por profissionais
multifuncionais, que atendam mais de um tipo de servigco por unidade fisica atendida.

As unidades atendidas deverao contar com a prestacdo dos servicos nos horarios de atendimento
e conforme os prazos indicados, mesmo em momentos de “pico” na demanda, ndo havendo
qgualquer interferéncia do CONTRATANTE na composi¢do do grupo de trabalho e sua eventual
flexibilizag&o.

9. DO ACORDO DE NiVEIS DE SERVICO

O Acordo de Niveis de Servico estao detalhados no Anexo Il (Lista de Imperfeicdes e Formularios
de Avaliacdo dos Servicos) e no Anexo Il (Tabelamento de Imperfeicdes, Avaliagbes do Publico e
Efeitos Remuneratorios) deste Termo de Referéncia.

10. DA VERIFICACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS E EFEITOS REMUNERATORIOS

O preco a ser fixado em contrato para a realizagcdo dos servicos objeto deste projeto basico se
referira a execugao com maxima qualidade. Portanto, a execucgéo contratual que atinja os objetivos
dos servicos contratados de Movimentacdo e Informacdo Documental sem a maxima qualidade
importard em pagamento proporcional pelo realizado/recebido, seguindo os critérios abaixo.

Terminado o més de prestacéo dos servicos, o representante do CONTRATANTE apresentara a
CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatério de Servicos Verificados e Qualidade
Percebida”, que contera, no minimo:

- Nimero do processo administrativo de contratagdo que deu origem ao contrato;
- Nimero do Contrato;

- Partes Contratuais;

- Sintese do objeto;



- Compilacédo da Lista de Imperfei¢cbes e Avaliagdes dos Publicos interno e externo;
- Fator percentual de recebimento e remuneracdo dos servicos.

Tais ajustes visam assegurar ao CONTRATANTE e a CONTRATADA o recebimento dos servigos,
mesmo diante de eventuais imperfeicbes em sua execucdo, com a deducédo prevista no artigo 164
da Lei Estadual n°® 9.433/05, ora previamente mensurada de forma objetiva.

Entretanto, eventuais falhas e descumprimentos contratuais verificados serdo devidamente

apurados em processos administrativos préprios, podendo resultar em aplicacéo de penalidades,
inclusive multa, sem prejuizo de possivel rescisdo do contrato, na forma prevista em lei.

11. DA LISTA DE IMPERFEICOES E AVALIACAO DO PUBLICO INTERNO

Os servicos objeto desse projeto basico serdo avaliados pelos representantes do CONTRATANTE,
gue assinalardo as imperfeicdes na “Lista de ImperfeicBes” e diligenciardo o preenchimento dos
“Formularios de Avaliacao dos Servicos”, conforme modelos do Anexo II.

12. DO FATOR PERCENTUAL DE RECEBIMENTO E REMUNERACAO DOS SERVICOS

Diante dos dados levantados através da “Lista de Imperfeicdes e Formularios de Avaliagdo dos
Servigos”, 0 CONTRATANTE promovera a tabulagdo dos mesmos, conforme tabelas do Anexo lll,
de modo a identificar o percentual de aceitacdo dos servicos, obtido pelos critérios indicados no
proprio Anexo, que devera ser aplicado ao preco contratual.

13. UNIFORMES

Os empregados da Prestadora de Servicos de Movimentacdo Documental deverdo portar cracha
funcional da empresa, com foto recente e usar uniformes por ela fornecidos e previamente
convencionados com a CONTRATANTE, que deverdo ser padronizados, completos e compativeis
ao tipo de servigo, contendo identificacdo da CONTRATADA, a saber:

Masculino:
- Calgado fechado antiderrapante;
- Meias;
- Calga;
- Cinto
- Camisa ou blusa.
Feminino:
- Calcado fechado antiderrapante, sem salto ou com meio salto até 5 cm;
- Meias;
- Calga ou saia na altura dos joelhos;
- Camisa ou blusa.



14. REQUISITOS PROFISSIONAIS

14.1. QUALIFICACAO PROFISSIONAL DOS EMPREGADOS

Os empregados da Prestadora de Servico deverdo ter ensino médio completo, nocdes de redacéo,
matematica, informatica (especificamente Windows, MS Office e BR Office) e estarem devidamente
treinados para as funcdes exercidas, inclusive quanto ao tratamento dos usuarios, em especial,
conhecimentos sobre formalismos para trato com autoridades.

Organizacao, atendimento ao publico, conferéncia e organizacdo de documentos e direcionamento
de correspondéncias séo algumas das atribui¢cdes inerentes a profissionais enquadrados na fungéo
de Auxiliar Administrativo Il, razdo pela qual este TIBA entende ser este o perfil ideal para a
execucao dos servigcos em tela, por ja atender, atualmente, a demanda existente.

14.2. QUALIFICACAO TECNICA DA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICOS

A licitante devera apresentar atestado de capacidade técnica, emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprovando experiéncia com o gerenciamento de contrato, contendo, pelo
menos, 50% do quantitativo de profissionais estabelecido para o atendimento as necessidades
previstas neste Termo.

Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo
menos, 6 (seis) meses de execucéo.

15. MATERIAIS, MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS

Os materiais, maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados na execugéo dos servicos
serao fornecidos pelo CONTRATANTE, ficando a CONTRATADA responsavel pelo zelo e correto
uso dos mesmos.

16. DA SUBCONTRATACAQO

Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual por acrescer os custos de Administracao
e Fiscalizacdo do contrato, além de pequenas e micro empresas poderem concorrer ao certame
licitatorio pela integra do objeto.

17. DA GESTAO E FISCALIZACAQO

Os servicos prestados serdo gerenciados e fiscalizados por representantes do CONTRATANTE,
que poderdo exigir da CONTRATADA, a qualquer tempo, esclarecimentos, demonstracfes e
documentos que comprovem a regularidade do contrato.

A fiscalizacédo contratual se dara, dentre outras formas, a partir da conferéncia das obrigacdes
trabalhistas e fiscais da empresa e do acompanhamento do preenchimento, por parte dos
responsaveis pelas unidades onde houver a prestacdo dos servigcos, da Lista de Imperfeicdes e
Formularios de Avaliacdo dos Servicos (Anexo Il) e do Tabelamento de Imperfeicdes, Avaliagcdes
do Publico e Efeitos Remuneratérios (Anexo lll).



18. DA VISITA TECNICA NOS LOCAIS DE EXECUCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

Fica facultada (opcional) aos interessados a visita técnica a unidades administrativas ou judiciarias,
mediante prévio agendamento perante a SEJUD, através do endereco de e-mail sejud@tjba.jus.br.

19. DO CUSTO ESTIMADO

Para a contratacdo dos servicos de Movimentacdo e Informagdo Documental, foi considerada a
efetiva prestacao dos servicos, conforme descricdo de atividades e freqiiéncias indicadas nos itens
7 e 8 deste Termo de Referéncia, obtendo valor mensal estimado de R$ 875.669,55 (oitocentos e
setenta e cinco mil, seiscentos e sessenta e nove reais e cinquenta e cinco centavos) obtido
a partir da média das propostas previamente recebidas para a execuc¢éo dos servigos.

Para obtencéo dos custos unitarios e globais para a contratacao em tela, os licitantes devem adotar
a "Planilha Descritiva de Composicdo de Custos - Contratacdo Inicial® disposta no Anexo IV,
utilizando, em caso de eventuais aditamentos contratuais, a "Planilha Descritiva de Composi¢céo de
Custos - Eventuais Aditamentos", também presente no Anexo IV.

20. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Os pagamentos devidos a CONTRATADA serdo efetuados através de ordem bancaria ou crédito
em conta corrente promovidos no prazo de até 08 (oito) dias Uteis da apresentacdo da Nota Fiscal,
desde que tenha sido emitida e acompanhada dos documentos conforme previsto no item anterior
e ndo haja pendéncia a ser regularizada pela CONTRATADA.

Como condicdo para inicio da contagem de prazo para pagamento sera considerado o recebimento
da Nota Fiscal, devendo ser observado o horario e o recebimento da mesma em dia util.

Se houver alguma pendéncia impeditiva do pagamento, sera considerada a data da apresentacéo
da Nota Fiscal e inicio da contagem do prazo para pagamento aquela na qual ocorreu a
comprovacao da regularizacéo da pendéncia por parte da CONTRATADA.

O CONTRATANTE podera promover dedug¢des no pagamento devido a CONTRATADA, conforme
previsao na parte final do artigo 164 da Lei Estadual n°. 9.433/05, e em decorréncia de servicos
prestados abaixo dos critérios qualitativos maximos estabelecidos na descricdo dos servigcos
contratados no Termo de Referéncia. Eventuais descontos promovidos na forma prevista neste
item ndo serdo caracterizados como multa, mas aplicacdo do principio da proporcionalidade, de
modo que descumprimentos contratuais identificados ndo impedem a aplicacdo das penalidades
previstas em lei e neste contrato, inclusive com resciséo contratual

A atualizacdo monetaria dos pagamentos devidos pelo CONTRATANTE, em caso de mora, sera

calculada considerando a data do vencimento da Nota Fiscal e a do seu efetivo pagamento, de
acordo com a variacdo do INPC do IBGE pro rata tempore.

21. GARANTIA CONTRATUAL

Serd exigida, face ao risco econbmico da contratacdo, que prevé corresponsabilidade
previdenciaria, trabalhista e tributaria por parte do CONTRATANTE, garantia de 5 % (cinco por
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cento) sobre o preco global do objeto a ser contratado, devendo apresentar comprovante de sua
prestacdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data da assinatura do contrato,
devendo, ainda, ser atualizada periodicamente.

A garantia sera prestada em caucao em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro garantia ou

fianca bancaria, pelo prazo equivalente ao deste contrato, acrescido de mais 03 (trés) meses do
término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacao.

22. CONTINGENCIAMENTO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS

22.1. Do valor mensal faturado pela empresa CONTRATADA, pela prestacdo de servigos
com mao de obra residente nas dependéncias do CONTRATANTE, sera retido percentual
incidente sobre as provisbes de encargos trabalhistas relativas a férias, abono de férias,
décimo-terceiro salario, multa do FGTS por dispensa sem justa causa, bem como a
incidéncia dos encargos previdenciarios, sociais e FGTS sobre férias, abono de férias e
décimo-terceiro salario, observadas disposicbes de normas coletivas, conforme quadro a
seguir:

PERCENTUAIS MINIMOS RELATIVOSAS PROVISOES DE ENCARGOS TRABALHISTAS,
SOCIAIS E PREVIDENCIARIOS A SEREM DEPOSITADOS A CONTA-DEPOSITO
VINCULADA (PROVISIONAMENTO CONFORME ESTABELECIDO PELA RESOLUGCAO Ne°
169/2013 DO CNJ E LEI 12.949/2014)

Itens dos encargos trabalhistas a serem provisionados (para todos
0S servigcos previstos no Decreto 12.366/2010, exceto para o0s

i LA . ' Percentuais (%)
servigcos de vigilancia/seguranca patrimonial)

Férias e abono de férias 11,11
Décimo terceiro salario 8,33
Multa do FGTS por dispensa sem justa causa 3,20

FGTS incidente sobre férias, abono de férias e décimo terceiro salario 1,56

Contribui¢des previdenciarias incidentes sobre férias, abono de férias e|3,89
décimo terceiro saléario

Contribuicdes sociais, tais como salario educacdo, SESI/SESC,
SENAI/SENAC, INCRA, seguro acidente do trabalho e SEBRAE, 171
incidentes sobre férias, abono de férias e décimo terceiro salario ’

TOTAL 29,80

Tabela 01 (Percentuais minimos definidos no Decreto Estadual 15.219/2014)

22.2. O contingenciamento sera feito, mensalmente, mediante depdsito em conta-depdsito
vinculada, blogueada para movimentacédo, cujo saldo sera remunerado pelo indice da
poupanca ou outro definido com a instituicdo financeira, recaindo a op¢do sempre pelo de
maior rentabilidade, na forma estabelecida pelo art. 8°, da Resolucdo CNJ n. 169/2013,
com as alteracdes das Resolu¢cdes CNJ n°s 183/2013 e 248/2018.



22.3. Os depositos referentes a conta vinculada, previstos no Art. 1° da Resolucdo CNJ n°
169 com as alteracdes das Resolucdes n°s 183/2013 e 248/2018, devem ser efetivados em
conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao - , aberta no nome da contratada
e por contrato, unicamente para essa finalidade e com movimentagdo somente por ordem
do Tribunal de Justica ou do conselho contratante.

224, A CONTRATADA devera providenciar a assinatura dos documentos relativos a
abertura e movimentacao da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao -
em até 20 (vinte) dias a contar da notificacdo do CONTRATANTE e de termo especifico da
instituicdo financeira oficial que permita ao CONTRATANTE ter acesso aos saldos e
extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo do
CONTRATANTE, conforme modelo indicado no Anexo do Edital.

22.4.1.0 descumprimento deste prazo caracterizard inexecugdo parcial do contrato
sujeitando-se a CONTRATADA, as cominacdes legais previstas na letra “b” da
clausula décima-segunda.

22.5. As despesas com abertura e manutencdo da conta-depdsito vinculada estdo
temporariamente suspensas, ndo devendo integrar os custos com taxa de administracdo
para esta contratagao.

22.6. O CONTRATANTE se reserva ao direito de realizar diretamente aos empregados, 0s
pagamentos de salarios, bem como das contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando
estes ndo forem honrados pela CONTRATADA.

22.7. As parcelas correspondentes a Férias e 13° salario serdo liberadas ao longo da
execucédo do Contrato na medida em que 0s eventos ocorrerem.

22.8. Durante a execucdo do contrato podera ocorrer liberacdo de valores da conta-
deposito, mediante autorizacdo do CONTRATANTE, que devera expedir oficio ao banco
publico oficial. (art. 7 da Resolucdo n° 169/2013 com as alteracdes das Resolugdes CNJ
n°s 183/2013 e 248/2018).

22.9. A movimentacado financeira da conta-depésito depende de prévia autorizacdo do
CONTRATANTE e somente podera ser movimentada mediante Termo de Autorizagdo para
Movimentacéo de Conta Vinculada.

22.10. Para o resgate de valores de retencgdes relativas as provisdes das verbas, a empresa
CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE solicitacdo de movimentagdo da
conta-depdsito vinculada ao contrato, instruida com os documentos comprobatoérios da
ocorréncia de eventos das relagdes de trabalho ocorridos na vigéncia do contrato e
respectivos pagamentos.

22.11. O valor das parcelas provisionadas por conta do contrato originador dos recursos,
depositado na conta-depésito vinculada ao contrato, bloqueada para movimentacgéo,
devera ser liberado proporcionalmente ao tempo de servico prestado pelo empregado.

22.11.1. O tempo de prestacdo de servico devera ser certificado e validado pelo
empregado, pelo empregador e pelo CONTRATANTE.

22.12. Apdés a extingdo do contrato e a devida comprovagcdo, pela empresa, do
cumprimento das obrigacdes e quitacéo de encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios,
proporcional ao tempo integral do servico prestado pelos empregados, certificado conforme
o paragrafo anterior, havendo saldo remanescente na conta-depésito, este sera liberado
em favor da empresa CONTRATADA. Se ainda assim houver saldo na conta-depdsito



vinculada, o Tribunal, com fundamento na parte final do 8 2° do art. 1° da Resolucéo
169/2013, alterada pela Resolucdo n° 248/2018 - CNJ, somente autorizara a
movimentacdo da referida conta pela CONTRATADA ap0s cinco anos da data de
encerramento da vigéncia do contrato.

22.12.1. A comprovacdo devera ser feita pela empresa CONTRATADA no prazo de
até 60 (sessenta) dias da data de extincao do contrato;

22.12.2. Na hipétese de reaproveitamento do empregado vinculado ao contrato extinto
em outro contrato formalizado com o0 CONTRATANTE, o saldo remanescente relativo
a rescisdo trabalhista sera transferido para a conta-depdsito vinculada ao Contrato
para o qual for realocado o empregado;

22.12.3. As obrigaces protraidas para além do termo final do contrato ndo induz sua
prorrogacdo, sendo o contrato considerado extinto nos termos da Lei n° 9.433, de 01
de marc¢o de 2005, devendo a CONTRATADA prosseguir com as medidas necessarias
a comprovacdo, pela empresa, do cumprimento de obrigacdes eventualmente
remanescentes.

22.13. O direito ao recebimento, pela CONTRATADA, das faturas mensais pelos servigos
executados, com obediéncia a ordem cronolégica dos vencimentos, assim como dos
reequilibrios econdmicos-financeiros dos contratos, decorrentes de remuneracdo e
beneficios gerados pelas convengbes, dissidios ou acordos coletivos de trabalho e
reajustes previstos contratualmente, no prazo de até 90 (noventa) dias, ficara condicionado
a regular comprovacédo, pela empresa, do fato gerador do reequilibrio solicitado e de sua
incidéncia no contrato a que se referir, devidamente atestado pelo 6rgdo competente,
excluido o tempo utilizado pela empresa CONTRATADA para o cumprimento de diligéncias
complementares determinadas pelo CONTRATANTE.

22.14. Nas eventuais prorrogacfes contratuais, 0s custos ndo renovaveis ja pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacéo deverdo ser eliminados como condi¢do para a
renovacao.

Demais casos omissos serdo resolvidos com base na Resolugdo CNJ n° 169/2013 com as
alteracbes da Resolucdo CNJ n° 183/2013 e Resolucdo CNJ n° 248/2018 e, no que couber,
Decreto Estadual n° 15.219/14.

Salvador, 07 de agosto de 2023

Alessandro Oliveira Serafim Marcelo de Queiroz Pereira Bessa
Coord. de Gestdo de Arquivos Coord. de Protocolo e Correspondéncia



ANEXO Il
Lista de Imperfeicbes e Formularios de Avaliacdo dos Servigos

UNIDADE: MES/ANO DA VERIFICACAO: /

1 - Perda/Extravio de documentos.

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

2 - Violacédo de correspondéncias confidenciais - assim externamente identificadas.

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

3 - Envio de malotes e/ou correspondéncias a destinatario errado e/ou com conteldo
equivocado (diferente do solicitado).

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

4 - Perda de prazo no envio de documentos.

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

5 - Servico indisponivel dentro do horario ajustado para a execucao dos servigos.

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

6 - Ignorar/omitir solicitacdo de arquivamento/desarquivamento.

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:



7 - Erro na classificacdo de processos e/ou documentos

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

8 - Danificacdo de documentos (amassar, molhar, rasgar, riscar, queimar, etc.).

Data

P Descricao Sintética
Ocorréncia

Total de Ocorréncias:

TOTAL DE OCORRENCIAS DESTE RELATORIO

Tipo de
Imperfeicao

Total de
Ocorréncias

Identificacdo e assinatura do emissor deste relatdrio:

Instrucdes:

- Preencher cada um dos 12 (doze) itens de avaliacdo de imperfei¢cbes, indicando a data e o fato
gue motivou o apontamento, totalizando as ocorréncias do respectivo item do més de referéncia no
campo “Total de Ocorréncias”.

- Repassar os totais de ocorréncias do més por item avaliado na tabela consolidadora “Total de
Ocorréncias deste Relatorio”.



ANEXO 11l

Tabelamento de Imperfeicbes, Avaliagcbes do Publico e Efeitos Remuneratérios

Modalidade de Licitacéo NUmero
PREGAO ELETRONICO

Imperfei¢cbes Tabuladas:
1 - Perda de documentos
2 - Violacao de correspondéncias confidenciais - assim externamente identificadas.

3 - Envio de malotes e/ou correspondéncias a destinatario errado e/ou com contetdo equivocado
(diferente do solicitado).

4 - Perda de prazo no envio de documentos

5 - Servigo indisponivel dentro do horario ajustado para a execugdo dos servigos.

6 — Ignorar / Omitir solicitacdo de arquivamento / desarquivamento no prazo contratado.
7 - Erro na classificacdo de processos e/ou documentos.

8 - Danificacdo de documentos (amassar, molhar, rasgar, riscar, queimar, etc.).

Tabelamento das ImperfeicGes Apontadas

Total de Ocorréncias por Tipo

de Imperfeicdo / UNIDADE 112|345 |6 |7]S8

TOTAL (+)

Tolerancia (-) 0 0 4 2 |10 4 | 10| 5

Excesso Imperfeicdes (=)

Multiplicador (X) 70 | 20 | 8 7 6 5 3 5

Niumero Corrigido

SOMATORIO DOS NUMEROS CORRIGIDOS (FATOR DE ACEITACAO):
Instrucdes para aplicagcéo da tabela de Imperfei¢des:

1 - As listas com as indicagbes das imperfeicbes identificadas, por atividade/unidade,
contemplando todas as unidades cobertas por este contrato, serdo inseridas na tabela acima, de



modo que cada unidade fornecera dados para o preenchimento das respectivas linhas inteiras, que
contemplam as 12 (doze) hipoteses de verificagdo técnica dos servicos;

2 - Apés este preenchimento, todas as ocorréncias serdo somadas na linha TOTAL por tipo de
infrac&o, correspondendo a cada uma das 12 (doze) colunas.

3 - A segquir, do valor totalizado por cada coluna de verificagdo qualitativa serd deduzido o
respectivo valor de tolerancia prevista/admitida (por coluna), obtendo-se o valor referente,
EXCESSO DE IMPERFEICOES, por imperfeico;

4 - Em seguida, cada valor de excesso de imperfeicdes sera multiplicado pelo MULTIPLICADOR
indicado em cada coluna, obtendo-se, pois, 0 NUMERO CORRIGIDO por tipo de apontamento
(cada uma das 12);

5 - Por final, sera somada toda a linha com os nimeros corrigidos, obtendo-se um numero final
chamado FATOR DE ACEITACAO.

6 - O total dessa avaliagdo da CONTRATADA indicara um percentual de aceitacdo dos servicos,
que representara 50% (cinqlienta pontos percentuais) da avaliacdo geral mensal e impacto
financeiro de pagamento.

*Nao serdo considerados nimeros negativos, que deverdo ser lancados na tabela com valor 0
(zero).

Percentual de Recebimento dos Servi¢os por Imperfeicdes Apontadas:

Faixa 01 - Fator de Aceitacdo de 0: 100% de avaliacdo dos servigos

Faixa 02 - Fator de Aceitacdo de 01 a 200: 95% de avaliacdo dos servigos

Faixa 03 - Fator de Aceitacdo de 201 a 400: 90% de avaliacdo dos servigos

Faixa 04 - Fator de Aceitacdo de 401 a 600: 85% de avaliacdo dos servigos

Faixa 05 - Fator de Aceitacdo superior a 600: 80% de avaliacdo dos servigcos e penalizacdo
conforme contrato.



ANEXO IV

Planilha Descritiva de Composi¢cdo de Custos e de Proposta de Precos

Modalidade de Licitacéo NUmero
PREGAO ELETRONICO

CRITERIOS DE PREENCHIMENTO DAS PLANILHAS

Esta planilha deveréa ser preenchida por todos os licitantes e tem a finalidade de permitir o
julgamento objetivo das propostas por parte do TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA
BAHIA, possibilitando avaliar a forma de realizar e quantificar o preco dos servigos
ofertados, devendo ser observado o que se segue:

A precificacdo do item Recursos Humanos, respectivos provisionamentos e demais
variaveis tém como base as médias do IBGE, por exemplo, para rotatividade, faltas, entre
outros.

Ainda, no que diz respeito ao RH, para fins salariais, o licitante devera informar e observar o
correto enquadramento sindical, conforme sua atividade preponderante, na determinacdo
do art. 511 da CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho.

O valor dos Encargos Sociais devera respeitar as peculiaridades das condicdes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias de cada licitante, ndo se aplicando um percentual fixo para
todos.

Os provisionamentos sobre frequéncia nos itens assinalados com (*) do grupo “B” devem
ser quantificados para a substituicdo do empregado que se afasta por motivos legais, pois
exemplificativamente, a remuneracéo das faltas por motivo de auxilio doenca, faltas legais,
propriamente ditas ja estdo contempladas na remuneracdo mensal, se mensalistas.

Podera, contudo, o TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA solicitar
esclarecimentos sobre as relagfes trabalhistas, respectivo enquadramento sindical e fiscal
para efeito de verificacdo do preco e compreensao dos critérios utilizados no preenchimento
da planilha.

A Taxa de Administracdo devera representar o valor da administracdo indireta para a
realizacdo dos servicos e ndo percentual sobre as despesas relativas a bens adquiridos
pelo licitante. Exemplificativamente o custo administrativo de aquisicdo de EPIs e ndo
percentual sobre o valor do mesmo.

Podera, contudo, o TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA solicitar
esclarecimento e respectiva comprovagdo do montante da Taxa de Administracéo e critérios
de sua quantificacéo.

O licitante devera informar a quantificacdo dos recursos empregados, inclusive humanos,
para afericdo da exequibilidade da prestacdo dos servicos devendo apresentar mais de uma
planilha demonstrativa de custos quando utilizar empregados em diferentes condi¢ctes de
contratagdo, que tenham impactos diferenciados de precos.

Para fins de eventuais aditamentos contratuais sera adotada, por ambas as partes, a



"Planilha Descritiva de Composi¢édo de Custos - Eventuais Aditamentos”, também disposta
neste Anexo IV.

VALOR DA PRESTAGCAO DE SERVIGCOS

Planilha para Calculo de Custo da Prestacdo de Servicos, compreendendo: RH, materiais,
equipamentos, insumos, tributos e previdéncia, entre outros. Deve o licitante identificar: se
empregados sdo horistas ou mensalistas, bem como sua atividade preponderante - para
afericdo da convencao ou dissidio coletivo correto.

Funcéo:
Quantitativo de empregados:

Planilha Descritiva de Composi¢do de Custos
CONTRATACAO INICIAL

AO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

PLANILHA DE CUSTOS

Remuneracéo

Descri¢cdo Valor
Salario més em R$ R$ -
NUmero de empregados com a mesma remuneragao
| - Total da Remuneragao R$ -

Grupo "A" - Encargos Sociais

Descri¢cédo Percentual Valor
FGTS 8,00% R$ -
INSS 20,00% R$ -
SESC 1,50% R$ -
SENAC 1,00% R$ -
SEBRAE 0,60% R$ -
INCRA 0,20% R$ -
SALARIO EDUCACAO 2,50% R$ -
SEGURO ACIDENTE DO TRABALHO - RAT (0,5000 A 6,000%) R$ -
Il - Total do Grupo "A" - Encargos Sociais 33,80% R$ -

tributaria da empresa)

Grupo "B" - PROVISIONAMENTOS Relativos a Frequéncia (OBS: nao ha interferéncia pela opc¢ao

Descri¢cdo Percentual Valor
13° Saléario 8,33% R$ -
Férias 8,33% R$ -
Abono de Férias 2,78% R$ -
1l - ToEaI QO Grupo "B" - PROVISIONAMENTO Relativo a 19.44% R$ )
Frequéncia

tributaria da empresa)

Grupo "C" - PROVISIONAMENTOS sobre indenizacao (OBS: nao hainterferéncia pela opcéo




Descricdo Percentual Valor

Aviso Prévio Indenizado (API) 0,420% R$ -
Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,030% R$ -
Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,440% R$ -
Aviso Prévio Trabalhado (APT) 1,940% R$ -
Incidéncia dos Encargos previdenciarios e FGTS sobre o Aviso Prévio 0.720% R$ i
Trabalhado

Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,062% R$ -
IV - Total do Grupo "C" - PROVISIONAMENTO sobre indenizagcbes 6,61% R$ =

GRUPO "D" —Encargos Sociais do Grupo "A" sobre o Grupo "B" (obs: Aplicar os percentuais
sobre o valor apurado no Grupo "B")

Descricédo Percentual Valor
FGTS 8,00% R$ -
INSS 20,00% R$ -
SESC 1,50% R$ -
SENAC 1,00% R$ -
SEBRAE 0,60% R$ -
INCRA 0,20% R$ -
SALARIO EDUCACAO 2,50% R$ -
SEGURO ACIDENTE DO TRABALHO - RAT (0,5000 A 6,000%) R$ -
\é- TOI?| (.j.o Grupo "D" - encargos sociais do Grupo "A" sobre o 6.57% R$ :
rupo "B
VI - Totalde laV 66,42% R$ -

Grupo "E" - Insumos de Mado-de-Obra (OBS: ndo héainterferéncia pela op¢ao tributaria da empresa
e Encargos Sociais)

Descricao | Percentual | Valor
INSUMOS DE MAO DE OBRA
Uniformes conforme descrito no edital R$ -
Exames Médicos R$ -
Vale Transporte R$ -
Alimentacdo R$ -
Seguro de Vida R$ -
Assisténcia Médica R$ -
Plano Odontoldgico R$ -
Outros (especificar) Equipamentos R$ -
VIl - Total Grupo "E" - Insumos de Mao-de-Obra R$ =

Grupo "F" - Insumos da Prestacgdo do Servico

Descrigdo | Percentual | Valor

Insumos da Prestacdo do Servico

VIII - Total Grupo "F" - Insumos da Prestacao do Servico | R$ =

Grupo "G" - Taxa de Administracéo e Lucro

Descricédo Valor
Taxa de Administracdo (maximo 10%) R$ -
Lucro (maximo 5%) R$ -
IX - Total Grupo "G" - Taxa de Administracao e Lucro R$ =
X - Total de VI a IX R$ -




Grupo "H" - Tributos (Obs: Preencher apenas os campos referentes a op¢cao da empresa)

Descri¢cédo Valor
Lucro Presumido
PIS 0,65% R$ -
COFINS 3,00% R$ -
ISS (Referente ao municipio onde prestado o servigo) 5,00% R$ -
Lucro Real
PIS 0,65% R$ -
COFINS 3,00% R$ -
ISS (Referente ao municipio onde prestado o servigo) 5,00% R$ -
X - Total Tributos 8,65% R$ =
Xl - Total Unitario R$ =
Xlll - Valor Mensal R$ =
XIV - Valor Anual R$ =

Modelo de Tabela para Proposta de Precos

Empresa

Quantidade de
Funcionérios

Funcéo

Sindicato /

Convencéo

Coletivado
Trabalho

Salério

Valor Unitéario

Valor Mensal

Valor Global




Planilha Descritiva de Composicdo de Custos

EVENTUAIS ADITAMENTOS

AO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

PLANILHA DE CUSTOS

Remuneracéo

Descricédo Valor
Salario més em R$
NUmero de empregados com a mesma remuneragao
| - Total da Remuneracéo R$

Grupo "A" - Encargos Sociais

Descricédo Percentual Valor
FGTS 8,00% R$
INSS 20,00% R$
SESC 1,50% R$
SENAC 1,00% R$
SEBRAE 0,60% R$
INCRA 0,20% R$
SALARIO EDUCACAO 2,50% R$
SEGURO ACIDENTE DO TRABALHO - RAT (0,5000 A 6,000%) R$
Il - Total do Grupo "A" - Encargos Sociais 33,80% R$

Grupo "B" - PROVISIONAMENTOS Relativos a Frequéncia (OBS: nao ha interferéncia pela opc¢ao

tributaria da empresa)

Descricédo Percentual Valor
13° Salario 8,33% R$
Férias 8,33% R$
Abono de Férias 2,78% R$
Ill - Total do Grupo "B" - PROVISIONAMENTO Relativo a 19,44% R$

Frequéncia

Grupo "C" - PROVISIONAMENTOS sobre indenizacao (OBS: ndo hainterferéncia pela opcéo

tributaria da empresa)

Descricédo Percentual Valor

Aviso Prévio Indenizado (API) 0,420% R$
Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,030% R$

Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,440% R$

Aviso Prévio Trabalhado (APT) 0,194% R$
Incidéncia dos Encargos previdenciarios e FGTS sobre o Aviso Prévio 0.072% RS
Trabalhado

Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,006% R$

IV - Total do Grupo "C" - PROVISIONAMENTO sobre indenizagcbes 4,16% R$

GRUPO "D" —Encargos Sociais do Grupo "A" sobre o Grupo "B" (obs: Aplicar os percentuais

sobre o valor apurado no Grupo "B")




Descricédo Percentual Valor
FGTS 8,00% R$
INSS 20,00% R$
SESC 1,50% R$
SENAC 1,00% R$
SEBRAE 0,60% R$
INCRA 0,20% R$
SALARIO EDUCACAO 2,50% R$
SEGURO ACIDENTE DO TRABALHO - RAT (0,5000 A 6,000%) R$
\é- TOI?| (.j.o Grupo "D" - encargos sociais do Grupo "A" sobre o 6.57% R$
rupo "B
VI -Totalde laV 63,97% R$

Grupo "E" - Insumos de Mado-de-Obra (OBS: ndo héainterferéncia pela opc¢ao tributaria da empresa

e Encargos Sociais)

Descricédo ‘ Percentual Valor
INSUMOS DE MAO DE OBRA
Uniformes conforme descrito no edital R$
Exames Médicos R$
Vale Transporte R$
Alimentacédo R$
Seguro de Vida R$
Assisténcia Médica R$
Plano Odontoldgico R$
Outros (especificar) Equipamentos R$
VIl - Total Grupo "E" - Insumos de Mao-de-Obra R$
Grupo "F" - Insumos da Prestacédo do Servico
Descricédo Percentual Valor
Insumos da Prestacdo do Servico
VIII - Total Grupo "F" - Insumos da Prestacao do Servico R$
Grupo "G" - Taxa de Administracéo e Lucro
Descricédo Valor
Taxa de Administragdo (maximo 10%) R$
Lucro (maximo 5%) R$

IX - Total Grupo "G" - Taxa de Administracao e Lucro

R$

X - Total de VI a IX

R$

Grupo "H" - Tributos (Obs: Preencher apenas os campos referentes a op¢cao da empresa)

Descricédo Valor
Lucro Presumido
PIS 0,65% R$ -
COFINS 3,00% R$
ISS (Referente ao municipio onde prestado o servigo) 5,00% R$

Lucro Real




PIS 0,65% R$ -
COFINS 3,00% R$ -
ISS (Referente ao municipio onde prestado o servigo) 5,00% R$ -
X - Total Tributos 8,65% R$ =
Xl - Total Unitério R$ =
Xlll - Valor Mensal R$ =
X1V - Valor Anual R$ =

Modelo de Tabela para Proposta de Pregos

Empresa

Quantidade de
Funcionérios

Funcéo

Sindicato /

Convencgéo

Coletivado
Trabalho

Salério

Valor Unitéario

Valor Mensal

Valor Global




